










Guidance for Junior College Students 
on Creating Letters of Greeting 
and Appreciation Practical Report 
on Library Training in the Librarianship Course 
 




キーワード：司書課程 図書館実習 事前指導 事後指導 挨拶状 お礼状 
 
はじめに 





























  ① どのような観点で書けばよいかわからないため 
  ② 履修者が挨拶状・お礼状の作成に慣れていないこと 




















 Ⅰ 直接サービスに関する実習の目標 
  ① 貸出・返却などのカウンター業務の実態を学びたい 
    ⇒ 学習する科目「図書館制度・経営論」「情報サービス論」「図書館サービス論」 
  ② レファレスサービスの実態を学びたい 






  ③ お話会プログラムの作成の実態を学びたい 
    ⇒ 学習する科目「児童サービス論」 
 Ⅱ 間接サービスに関する実習の目標 
  ① バックヤード業務の実態を学びたい 
   （図書装備や館内整備など利用者が普段目にしない業務全般） 
    ⇒ 学習する科目「図書館サービス概論」「図書館情報資源概」 
  ② 読み語りボランティア団体など外郭団体との折衝の実態 
    ⇒ 学習する科目「図書館制度・経営論」 
  ③ 選書会議の実態を学びたい（館の運営方法を学びたい） 





 ① 図書館実習前 
  Ⅰ ワークシートの活用 
   ・ ワークシートに司書課程での学習内容と、その科目名を記入させる。 
   ・ ワークシートに実習によってより学びたいこと（目標）を記入させる。 
  Ⅱ 挨拶状の下書き 
   ・ 資料を用いて挨拶状・お礼状の例を解説する。 
   ・ ①②を実習にて図書館運営の実際を学びたい旨を記入させる。 
   ・ 下書きの添削 
   ・ 清書 
   ・ 投函前のチェック（宛名の書き方や手紙の入れ方、切手の確認など） 
 
 ② 図書館実習後  
  Ⅲ お礼状の作成 
















































図 書 館 実 習 事 前 指 導 挨 拶 状 作 成 の ヒ ン ト 
主 な 依 頼 状 の 内 容 チ ェ ッ ク 
□ 拝 啓 季 節 の 挨 拶 
□ 実 習 受 諾 の お 礼 
□ 司 書 課 程 で の 学 習 内 容 
□ 実 習 で 学 び た い こ と （ ね ら い ） 
□ 実 習 で は お 世 話 に な り ま す 。 敬 具 
□ 相 手 の お 名 前 （ 不 明 の 場 合 は 「 実 習 ご 担 当 者 様 」 と 記 載 ） 
□ 自 分 の 名 前 
□ 日 付 （ 投 函 日 ） 
 





















 ・ レ フ ァ レ ン ス サ ー ビ ス で は 、 司 書 が 利 用 者 に 対 し て 「 開 い た 質 問 」 や 「 閉 じ た 質
問 」 を 行 い 、 利 用 者 が 求 め て い る 情 報 を 効 率 的 に 聞 き 出 し て い る 。 
  ※ 学 習 し た 科 目 「 情 報 サ ー ビ ス 論 」 
 
 ・ 公 共 図 書 館 の 配 架 は 、NDC ど お り が 基 本 だ が 、 最 近 で は 混 配 も 行 わ れ て い る 。 
  ※ 学 習 し た 科 目 「 図 書 館 制 度 ・ 経 営 論 」 「 図 書 館 施 設 論 」 
 
 ・ 公 共 図 書 館 で 行 わ れ て い る レ フ ァ レ ン ス サ ー ビ ス の 実 態 を 学 び た い 。 
   た と え ば 、 利 用 者 か ら ど の よ う な レ フ ァ レ ン ス を 受 け る の か 、 ま た 司 書 が そ れ
に 対 し て ど の よ う な レ フ ァ レ ン ス 質 問 を し て 、 ど の よ う な デ ー タ ベ ー ス を 活 用 し
て い る の か 。 
 
 ・ 混 配 を す る う え で の 、 図 書 館 が ど の よ う な ソ フ ト 面 お よ び ハ ー ド 面 の 工 夫 を 行 っ





























































炎 暑 が 続 く 毎 日 で ご ざ い ま す が 、 皆 様 に お か れ ま し て は ま す ま す ご 清 祥 の こ と と お 喜 び 申
し 上 げ ま す 。 
私 は 上 田 女 子 短 期 大 学 総 合 文 化 学 科 二 年 〇 〇 〇 〇 と 申 し ま す 。 
私 は 現 在 、 上 田 女 子 短 期 大 学 に て 、 資 格 取 得 の た め 、 司 書 過 程 を 学 ん で お り ま す 。 そ の 中
で 、 特 に バ ッ ク ヤ ー ド 業 務 を 中 心 に 現 在 の 図 書 館 の 実 情 に つ い て 学 ん で み た い と 切 望 し ま し
た 。 
そ こ で 、 幼 い 頃 か ら よ く 利 用 し て い た 貴 〇 〇 〇 〇 図 書 館 に て 、 図 書 館 実 習 を さ せ て い た だ
き た い と 思 い 、 ご 依 頼 致 し ま し た 。 
そ し て 、 実 習 を す る に あ た り 、 学 び た い こ と が 大 き く 三 つ あ り ま す 。 
一 ． 貴 館 は エ コ ー ル で の 相 互 貸 借 が で き ま す が 、 他 館 と の 連 携 は ど の よ う に と っ て い る か
業 務 の 様 子 を 学 び た い 
二 ． 「 図 書 館 情 報 資 源 概 論 」 な ど の 科 目 で 、 図 書 館 ご と に 収 集 方 針 が あ る と 習 い ま し た が 、
貴 館 で は 収 集 方 針 に つ い て ど の よ う に 決 め ら れ て い る か 、 職 員 の 方 に お 話 を 伺 い た い 
三 ． 貴 館 の 掲 げ る 、 市 民 共 同 で の 図 書 館 づ く り に お い て 、 「 〇 〇 図 書 館 サ ポ ー タ ー の 会 」 と
は 、 ど の よ う に 連 携 を と っ て い っ て い る の か 
以 上 の 三 点 に つ い て お も に 学 び た い で す 。 
普 段 、 利 用 者 側 か ら は 拝 見 す る こ と が で き な い バ ッ ク ヤ ー ド 業 務 を 、 座 学 だ け で な く 、 実
際 に 体 験 す る こ と に よ り 、 よ り 学 び を 深 め た い で す 。 
コ ロ ナ ウ イ ル ス の 影 響 下 で マ ス ク を は ず す こ と も 困 難 な 日 々 で す が 、 熱 中 症 な ど 、 体 調 を
崩 さ れ ま せ ぬ よ う ご 自 愛 く だ さ い 。 
敬 具 
令 和 〇 年 〇 月 吉 日 
                  上 田 女 子 短 期 大 学 総 合 文 化 学 科 二 年 〇 〇 〇 〇 
〇 〇 〇 〇 図 書 館 




















































暑 さ 去 り や ら ぬ 昨 今 で す が 、 皆 様 に お か れ ま し て は ま す ま す 盛 栄 の こ と と 
拝 察 い た し ま す 。  
先 日 は 図 書 館 実 習 に お い て 、 ご 多 忙 中 に も か か わ ら ず ご 丁 寧 な ご 指 導 を い た だ き 、 誠 に あ
り が と う ご ざ い ま し た 。 
実 習 が 始 ま る ま で は 、 心 待 ち に す る と 共 に 、 緊 張 や 不 安 も ご ざ い ま し た が 、 実 習 が 始 ま る
と 、 職 員 の 皆 様 が 暖 か く 迎 え て く だ さ り 、 優 し い 方 ば か り で 、 不 安 も す ぐ に 無 く な り ま し た 。 
実 習 で は バ ッ ク ヤ ー ド 業 務 を 中 心 に 、 学 び た い こ と と し て 掲 げ て い た 三 つ の 目 標 の 他 に も
多 く の こ と を 学 ば せ て い た だ き ま し た 。  
一 、 エ コ ー ル の 相 互 貸 借 は 、 回 送 依 頼 を 出 し 、 そ の 依 頼 通 り に 図 書 館 が 準 備 し た も の を 、
回 送 車 が そ れ ぞ れ の 図 書 館 に 運 ぶ と い う 仕 組 み に な っ て お り 、 順 番 も 決 め ら れ て い る
と い う こ と を 学 び ま し た 。 
二 、 資 料 の 収 集 に つ い て は 、 「 上 田 市 図 書 館 資 料 収 集 方 針 」 に 基 づ い て 行 っ て い る こ と を 、
最 後 の 最 後 に な っ て し ま い ま し た が 、 お 話 を 伺 え ま し た 。 
三 、 市 民 協 働 で の 図 書 館 運 営 で は 、 全 て が う ま く 行 く わ け で は な く 、 苦 労 も あ っ た と い う
お 話 を 、 〇 〇 〇 〇 様 か ら お 聞 き し 、 貴 館 を 改 め て 知 る こ と が で き ま し た 。 
 他 に も 実 際 に 色 々 な 体 験 を さ せ て い た だ い た な か で 、 よ り 学 び を 深 め ら れ た と 自 負 し て
お り ま す 。 
 こ の 貴 重 な 体 験 を 糧 に 、 こ れ か ら も 精 進 し て 参 り た い と 存 じ ま す 。 
 こ の 度 は と て も 有 意 義 な 時 間 を 過 ご さ せ て い た だ き 、 心 よ り 感 謝 申 し 上 げ ま す 。 
 上 田 で の コ ロ ナ ウ イ ル ス 感 染 が 増 え て き て お り ま す の で 、 体 調 を 崩 さ れ る こ と の な い よ
う 、 お 体 を 大 事 に な さ っ て く だ さ い 。 
敬 具 
 
 令 和 〇 年 〇 月 〇 日 
                  上 田 女 子 短 期 大 学 総 合 文 化 学 科 二 年 〇 〇 〇 〇 
 
〇 〇 〇 〇 図 書 館 
実 習 御 担 当 〇 〇 〇 〇 様 
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